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Lic. Rodolfo Nogués Barajas, Presidente Municipal Constitucional de Jilotepec, Estado de
México, con fundamento en los articulos 123, 128 Fraccion lll, Xl de la Constitucion Politica
del Estado Libre y Soberano de México; Articulos 27, 30, 30 Bis, 31 fraccion XXXVI, 91
fraccion VI, Xlll y 165 de la Ley Organica Municipal del Estado de México vigente; a sus
habitantes hace saber:

iNDICE:

¢ Reglamento Interno de la Direccion de Tesoreria Municipal.
¢ Manual de Organizacion de la Direccion de Tesoreria Municipal.
e Manual de Procedimientos de la Direccion de Tesoreria Municipal.
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El Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, dentro de su estructura programatica

tiene varios entes fiscalizables, del cual se desprende la Direccion de la Tesorerfa

Municipal; en el trayecto del Hempo han surgido varios cambios en los manuales

administrativos, por Io que es de gran relevancia implementar e implantar un

reglamento interno que permita el perfeccionamiento del marco juridico y de la

normatividad en general.

Hoy en dia el reglamento es un instrumento juridico que permite conocer de donde

se deriva cada una de las funciones que se desempefian en la Tesoreria Municipal y

en lo dispuesto en el articulo 3 de la Ley Orgdnica Municipal, los Municipios del

f Estado regularan su funcionamiento de conformidad con lo que establen los Bandos

municipales, reglamentos y demaés disposiciones legales aplicables.
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DIRECCION DE TESORERIA

CONSIDERANDO

PRIMERQ. - La Tesorerfa Municipal se erige como la Direccién encargada de la
recaudacién, planeacién, comprobacién, programacién y presupuestacién del
ejercicio de los recursos ptblicos, asi como de proponer, conducir la politica
econdmica y financiera que otorgue viabilidad a los planes, programas, proyectos,

abras, servicios y demas acciones de la Administracion.

SEGUNDO. - Que el desarrollo de la actividad catastral, obedece a la necesidad de
Hevar acabo un registro puntual y fidedigno de los bienes inmuebles existentes en
un territorio determinado. Su importancia radica en el hecho de que la informacion
radical, sienta las bases de la certeza juridica para los propietarios o poseedores de
tales predics, ademds de establecer los principios de la informacién estadistice

indispensable para la toma de decisiones en materia de desarrollo territorial,

TERCERO. - Que, en sentido a lo antes sefialado, el presente reglamento determina

las atribuciones, funciones y limitantes propias de los servidores pablicos.

i CUARTO. - La Tesoreria Municipal estd facultada para expedir e! reglamentc
= -7 interno y emitir las normas que establezcan los procedimientos mediante los cuales

se resuelvan los conflictos que se presenten.
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PUEBLO MAGICO 4 - ' REGLAMENTO INTERNO
DIRECCIGN DE TESORERIA
En mérito de lo expuesto, he tenido a bien expedir el siguiente:
REGLAMENTO INTERNO DE LA TESORERIA
MUNICIPAL
TITULO1
Entidad fiscalizable
CAPITULO PRIMERO
Disposiciones Generales
' Articulo 1.- Esta Ley es de interés pablico y tiene por objeto regular [as bases para
la integracidém y organizacidn del territorio, la poblacion, el goblerno y Ia
administracion pitblica municipal.
Articulo 2. - Para efectos del presente reglamento se entendera por:
L Cabildo. - El Ayuntamiento, constituido como drgano deliberante;
II. Comité: el comité consultivo
i M. | Contabilidad gubernamental: es la técnica que sustenta los sistemas de
[ contabilidad gubernamental y que se utiliza para el registro de las
T
e transacciones que llevan a cabo los entes pablicos, expresados en términos
\ ) monelarios, caplando los diversos evenlos econdomicos identificables y
= ";“ cuantificables que afectan los bienes e inversiones, las obligaciones y pasivos,
3 ; ] :
Py asf como el propio patrimonio, con el fin de generar informacion financiera
P
i ~,_-I:' ' que facilite la toma de decisiones y un apoyo confiable en la administracion

\‘ de los recursos plblicos;

e e
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DIRECCION DE TESORERIA,

IV. Contribuyente: La persona fisica o moral obligada al pago de impuestos
inmobiliarios que sea propietaria o poseedora del suelo y las construcciones
acdheridas a él.

V. Cuenta pablica: el documento a que se refiere el artfeulo 74, fracctén VI de
la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; asi como el informe
que, conforme a las constituciones locales, rinden las entidades federativas y
les municipios;

VI  Estructura Programatica: el conjunto de categorias y  elementos
programiticos ordenados en forma coherente, el cual define las acciones que
efectian los ejecutores de gasto para alcanzar sus objetivos y metas de
acuerdo con las politicas definidas en el Flan Nacional de Desarrollo y en los
programas ¥ presupuestos, asi como ordena y clasifica las acciones de los
ejecutores de gasto para delimitar la aplicacion del gasto y permite conocer el
rendimiento esperado de la utilizacion de los recursos priblicos;

VII. Informacion financiera: [a informacién presupuestaria y contable expresada
en unidades monetarias, sobre las transacciones que realiza un ente pablico

ez ¥ los eventos econdmicos identificables y cuantificables que lo afectan, la cual

pr - ". puede representarse por reportes, informes, estados y notas que expresan su
5._.{.%".': : ?'ﬂr situacion financiera, los resullados de su operacion v los cambios en su
L:Q-.:_ patrimonio;
\‘u,l,:=\‘-’1ﬂ- Inventario: la relacién o lista de bienes muebles e inmuebles y mercancias
:? :IL comprendidas en el activo, la cual debe mostrar la descripeidn de los mismos,
~ 'j\ codigos de identificacion y sus montos por grupos y clastficaciones
L !

= q_‘,{‘\ especificas;
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IX. Levantamiento catastral: Conjunto de operaciones necesarias para la
identificacién y descripcion de las caracteristicas cuantitativas y cualitativas
de los bienes inmuebles para su inscripcién en el registro catastral;

X.  Levantamiento topografico: Conjunto de operaciones necesarias para medir
un terreno ¥ representarlo a escala en un plano o integrarlo al Sistema de
Informacion Geografica Catastral,

XI. LIGECEM: De la Informacidn e Investigacién Geogrdfica, Estadistica y
Catastral del Estado de México,

XII. Manifestacion catastral: Documento que requisita el propietario o poseedor
en el que declara e informa a la Coordinacién de Catastro los cambios fisicos,
administrativos, de dominio, de construcciones y en general sobre todas las
particularidades del predio para su correcta inscripeidn o actualizacion.

XIIl. Padrin catastral: Al conjunto de registros documentales, peogrificos v
digitales que contienen los datos penerales y particulares de los bienes
inmuebles ubicados en el territorio municipal.

XIV, Presupuesto de Egresos: el presupuesto de egresos de cada Entidad

== Federativa o Municipio, aprobado por la Legislatura local o el Ayuntamiento,

I respectivamente;

Programas de inversion: las acciones que implican erogaciones de gasto de

capital destinadas tanto a obra publica en infraestructura como a la

adquisicion y modificacién de inmuebles, adquisiciones de bienes muebles
asociadas a estos programas, y rehabilitaciones que impliquen un aumento

en la capacidad o vida 1itil de los activos de infraestructura e inmuebles, y

I
| Jjubicados en el territorio del Municipio.
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: REGLAMENTO INTERNO iR, T .
DIRECCION DE TESORERIA _
Articulo 3.- Las disposiciones contenidas en el presente reglamento, son aplicables
para la direccién de la Tesorerfa Municipal y [a coordinacion de catastro, y algunas
entidades fiscalizables,
CAPITULO SEGUNDO
DE LAS AUTORIDADES MUNICIPALES
Articulo 4. - Son autoridades en materia de la Tesoreria Municipal:
[.  Elola titular de la Direccién de Tesorerfa.
II.  Flola titular de la Coordinacién de Catastro Municipal.
III.  Lasy los demis servidores piiblicos que se indiquen en el presente
reglamento v los ordenamientos aplicables,
TITULO II
DE LA ORGANIZACION
CAPITULO PRIMERO
-=<5 DELA COORDINACION DE CATASTRO MUNICIPAL
2T
_i,_ . Articulo 5. - Las disposiciones de este tHtulo tienen por objeto normar la actividad
E—_H_: _=%"  catastral en el Estado, as{ como la integracion y actualizacion de las Tablas de
T,

o Valores Unitarios de Suelo y Construcciones.
L-._:;;II\_ : .
A En lo concerniente a la integracién, conservacidn y actualizacion de la informacién

J.' -& investigacion catastral, se estard a lo dispuesto en el LIGECEM, este Titulo, su

[l e : .
|'~;_-:d{ _reglamento, el Manual Catastral y demas disposiciones aplicables en la materia,
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Coordinacion de Catastro;
Area de Atencién al Pablico;
Area de Topografia;
Area de Cartografia y Valuacitn;
Area de Base de Datos Catastral;
Area de Archivo.
La demds dependencias y dreas que sean necesarias para el adecuado

desempenio de las funciones de la coordinacidn de Catastro,

Articulo 7. - La Coordinacion de Catastro a través de su titular tendrd las siguientes

atribuciones:

Integrar v actualizar los registros de informacion grafica v alfanumérica
respecto a los elementos de informacion catastral del Municipio;

Establecer conforme a los lineamientos del Instituto de Informacién e
Investigacion Geogrifica, Estadistica y Catastral del Estado de México, la
régionalizacion catastral del Municipio, asi como la valuacién de impuestos
inmobiliarios;

Elaborar el disefio, levantamiento y procesamiento de censos, encuestas y
muestrens sobre las variables econtmicas, catastrales y demograficas del
municipio;

Expedir certificaciones de clave y valor catastral de conformidad con los
estudios y valores que se realicen;

Determinar los créditos fiscales en materia de impuesto predial e impuesto
sobre adquisiciones de inmuebles y otras operaciones traslativas de dominio,

las bases de su liquidacion, su fijacion en cantidad liquida, su percepcidn y
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DIRECCION DE TESORERIA
su cobro, de acuerdo con la Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de
México vigente y demds disposiciones legales aplicables;

VI.  Realizar los estucios catastrales necesarios para la elaboracién de propuestas
de valores unitarios de suelo conforme a la normatividad vigente;

VI Coordinar y vigilar la normatividad de los procesos técnicos ¥
administrativos, aplicables a la realizacitn de los trabajos catastrales del
municipicy

VIIL.  Actualizar los registros catastrales;

IX. Emitir constancias de informacién catastral, elaborar levantamientos
topogrificos, realizar fusiones y subdivisiones administrativas de
inmuebles,

¥.  Coordinar los vuelos fotogramétricos;

XI. Coordinar para llevar el registro v control de los inmuebles Jocalizados
dentro del Municipio con base en la normatividad catastral correspondiente;

XIl. Coordinar para integrar, clasificar y ordenar la informacion catastral del
Murnicipio;

XL Coordinar para aplicar la técnica vigente para otorgar claves catastrales de
PT los predios que incrementen su padron;
I:_-:I('L";:'{-';_j,';f XIV.  Inscribir los bienes inmuebles en el padrén catastral v mantenerlo
E:_-{:\; actualizado;
I\"._\;:--,\ XV. Expedir los traslados de dominio, certificaciones, constancias, planos
':‘:.I, J: manzaneros ¥ documentos relacionados con la informacidn catastral;
o l;XVl Cancelar los servicios solicitados por los usuarios, en caso de no realizarse el
(. = {i:“;\ pago respectivo por los mismos, durante los siguientes diez dias de haber
NN

v efectuado la solicitad:
y
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_______ __ DIRECCION DETESORERIA__
XVIL.  Resolver los asuntos relacionados con el trabajo del personal que labore en
la direccidn;
XVIL  Vigilar que la Atencion al Pablico se de en forma oportuna, eficiente y sin
ninguna distincion;

XX, Vigilar v verificar que el personal que formule Ios traslados de dominio y las
certificaciones que corresponda, lo haga con apego a los requisitos
establecidos para cada tramite;

XX, Vigilar y verificar que toda la informacién generada por los trdmites
realizados ante la coordinacién de Catastro sea oportuna y correctamente
| capturada en el Sistema de Gestitn Catastral;

XX1.  Elaborar los reportes del programa de mejora regulatoria.

I XKXII.  Desarrollar las demads funciones inherentes al drea de su competendcia, las que
| sefialen las disposiciones legales aplicables y las asignadas directamente por
g &l Tesorero Municipal y la coordinacion de catastro.
CAPITULO SEGUNDO
: DEL AREA DE ATENCION AL PUBLICO
4l - “Articulo 8. - Bl drea de Atencidn al Pablico tendra las siguientes atribuciones:
g__‘: ¥ -:_v? 4 I Orientar al usuario del servicio catastral, proporciondndole nformacion
K“?\ adecuada;
_:*. Y I Recepeidm de solicitudes de informacion catastral y entrega de resultados.
. <', [l. Comprobar que la documentacidn sea la adecuada;
L ;‘.'_IEF Revisar la integracion de expedientes para trdmites catastrales, turnar al drea
“wry respectiva;
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* REGLAMENTO INTERNO

__ DIRECCION DE TESORERIA

V. Elaborar la orden de pago por el costo del producto o servicio catastral
solicitado, de acuerdo a la tarifa vigente;
VI Asignar un mimero de folio por tramite solicitado y el o los movimientos que
de ¢l se derive;
VII.  Eniregar al usuario el acuse de recibo del servicio catastral solicitado;
VIL. Desarrollar las demds funciones inherentes al drea de su competencia, las que
sefialen las disposiciones legales aplicables y las asignadas directamente por

el Tesorero Municipal v la coordinacidn de catastro,
CAPITULO TERCERO
DEL AREA DE TOPOGRAFIA
Articulo 9. - El Area de Topografia tendré las siguientes atribuciones:

. Calendarizacion para la ejecucion de levantamientos fotograficos.
II.  Hacer el acta circunstanciada en campuo,
M. Realizar levantamientos topogréficos catastrales y verificacion de linderos,
IV. Visita de campo y dimensionamiento topografico de inmuebles, verificacién
7 . 7 de caracterfsticas para la determinacidn del valor catastral,

i . V. Elaboracion de planos en programas,

— -..:f VL  Desarrollar las demds funciones inherentes al drea de su competencia, las que
kkl.k sefialen las disposiciones legales aplicables v las asignadas directamente por
= ::':} el Tesorero Municipal y la coordinacion de catastro
by
P f] CAPITULO CUARTO
[ 1}
M4 4 -
TS DEL AREA DE CARTOGRAFIA Y VALUACION

%
ArLih%In 10. - El Area de Cartografia y Valuacitn tendrd las siguientes atribuciones:

MANRI-LOO/DGO7/TESOR CER/DIUR-AS
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__DIRECCION DE TESORERIA __

Control del registro catastral.

Disefio y dibujo de predios, manzanas, zonas, dreas homogéneas y limite
municipal.

Elaboracion de propuestas de actualizacién catastral en medio cartogréfico
digital.

Valuacién catastral de inmuebles con fundamento a lo establecido por el
Manual catastral y las tablas de valores unitarios de suelo y construccién
aplicables para el afio en curso.

Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia, las que
sefialen las disposiciones legales aplicables y las asignadas directamente por

el Tesorero Municipal y la coordinacion de catastro.

CAPITULO QUINTO
DEL AREA DE BASE DE DATOS CATASTRAL

Articulo 11. - El 4rea de base de datos catastral tendra las siguientes atribuciones:

s:‘,f[ I
:“ —r =
=
i H
\" %
e, 1L
J V.
N
\/ g
1 | ‘\\
ol
=33

.-:" Control alfanumérico de los inmuebles para diferentes usos, por medio de la

manipulacién de sistemas informaticos.

Captura en el Sisterna Fiscal para el cobro del impuesto predial.

Alta, baja y modificacion de registros catastrales en base alfanumérica,
Desarrollar las demds funciones inherentes al drea de su competencia, las que
sefialen las disposiciones legales aplicables y las asignadas directamente por

el Tesorero Municipal y la coordinacion catastral.
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___ DIRECCION DE TESORERIA
CAPITULO SEXTO
DEL AREA DE ARCHIVO
Articulo 12. - El Area de Archivo tendrd las siguientes atribuciones:
. Elaborar el archivo fisico y digital de los registros catastrales
II.  Archivoy organizacidn de los expedientes documentales catastrales,
I,  Desarrolle v ejecocion del proyecto de escaneo de documentos,
V.  Elaboracién de constancias de no adendo predial y/o de no adeudo de
traslado de dominio,
V.  Desarrollar las demds funciones inherentes al drea de su competencia, las que
sefialen las disposiciones legales aplicables y las asignadas directamente por
el Tesorerc Municipal v la coordinacién de catastro.
TITULO II1
DE LA ORGANIZACION
CAPITULO PRIMERO
& DE LA TESORERIA MUNICIPAL

.

© =47 Artieulo 13, - La Tesorerfa Municipal es el drgano encargado de la recaudacion de
los ingresos municipales y responsable de realizar las erogaciones que haga el

e - Ayuntamiento,
|

"\ Articulo 14. - Para dar cumplimiento a los objetivos establecidos en la ley y en el
L ._j eu-rg|u|r1+!nt:‘1, la Direccitn de la Tesoreria Municipal contard con la siguiente

estructura:
W

'l L Departamento de Ingresos

CER/DJUR-AS
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__DIRECCION DE TESORERIA. _

a) Area de recaudacion
IL. Departamento de Registro Contable, Presupuestal y Cuenta Pablica
a) Area de Presupuesto
b) Area de Cuenta Publica
) Area de Conciliacion de Bienes Muebles e Inmuebles
[I. Departamento de Contabilidad
a) Area de Programas de Inversién
b) Area de Control Contable
¢} Area de Cuentas por Pagar
IV. La demis dependencias y areas que sean necesarias para el adecuado

desempefio de las funciones de la Direccién de la Tesoreria Municipal.

Articulo 15, - Son atribuciones del Tesorero Municipal:

I. Administrar la hacienda piblica municipal, de conformidad con las disposiciones

legales aplicables;

" I Determinar, liquidar, recaudar, fiscalizar y administrar las contribuciones en los

“términos de los ordenamientos juridicos aplicables v, en su caso, aplicar el

E:___.::'.’-" procedimiento administrative de ejecucidn en términos de las disposiciones
Mt aplicables;

- »
H?f' A1 Imponer las sanciones administrativas que procedan por infracciones a las

Ny o -
< sdisposiciones fiscales;
T %Y
I ] : s g i co o .
=——[¥. Llevar los registros contables, financieros y administrativos de los ingresos,
i & ¥ ng

~ '|| : 1 4
egresos, ¢ inventarios;
1
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REGLAMENTOINTERNO Y

___ DIRECCION DE TESORERIA _

V. Proporcionar oportunamente al ayuntamiento todos los datos o informes que
sean necesarios para la formulacién del Presupuesto de Egresos Municipales,
vigilando que se ajuste a las disposiciones de esta Ley y otros ordenamientos

aplicables;

VI. Presentar anuaimente al ayuntamiento un informe de la situacion contable

financiera de la Tesoreria Municipal;

VIL. Disefiar y aprobar las formas oficiales de manifestaciones, avisos y declaraciones

y demiés documentos requeridos;

VIII. Participar en la formulacion de Convenios Fiscales y ejercer las atribuciones

que le correspondan en el &mbito de su competencia;
IX. Proporer al ayuntamiento la cancelacién de cuentas incobrables;

X. Custodiar y ejercer las garantias que se otorguen en favor de la hacienda
municipal;
XI. Proponer la politica de ingresos de Ia Tesoreria Municipal;

o - XH Intervenir en la elaboracion del programa financiero Municipal;

2= w3 XIII. Ministrar a su inmediato antecesor todos los datos oficiales que le solicitare,
y A

W\

I} ’

para contestar los pliegos de observaciones y alcances que formule y deduzca el

y e Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México;
X

\ ':XI\'. Solicitar a las instancias competentes, la préictica de revisiones

/
T circunstanciadas, de conformidad con las normas que rigen en materia de control y
s
= evaluacién gubernamental en el dmbito municipal;
O

XV. gllosar oportunamente las cuentas del ayuntamiento;
/
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REGLAMENTO INTERNO

_ DIRECCION DE TESORERIA

XV Contestar oportunamente los pliegos de observaciones y responsabilidad gue
haga el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México, asf como atender en
Hempo y forma las solicitudes de informacion que éste requiera, informando al

Ayuntamiento;

XVII. Expedir copias certificadas de los documentos a su cuidade, por acuerdo
expreso del Ayuntamiento y cuando se trate de documentacion presentada ante el

Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México;

XVIL Recaudar ¥ administrar los ingresos que se deriven de la suscripeitn de
convenios, acuerdos o la emisién de declaratorias de coordinacion; los relativos a las
transferencias otorgadas a faver del Municipio en el marco del Sistema Nacional o
Estatal de Coordinacion Fiscal, o los que reciba por cualgquier otro concepto; as{ como
el importe de las sanciones por infracciones impuestas por las autoridades
competentes, por la inobservancia de las diversas disposiciones y ordenamientos

legales, constituyendo los créditos fiscales correspondientes;
XIX. Autorizar los movimientos de predial, para que el contribuyente se pueda
« -poner al corriente,

] ' i _}O( Drar cumplimiento a las leyes, convenios de coordinacion tiscal y demis que en

materia hacendaria celebre el Ayuntamiento con el Estado;

. XX Establecer una bonificacion de hasta el 34% en el papgo del Impuesto Predial en

-

:' ‘apoyo a pensionados, jubilados, huérfanos menores de 18 afios, personas con
59 . . 4 -

. /discapacidad, adultos mayores, viudas o viudos, madres solteras sin ingresos fijos y
{‘I-.__-a-‘l ‘Iaquellns personas fisicas cuya percepcitn diaria no rebase tres salarios minimos

S

o, ]
generales vigentes.
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REGLAMENTO INTERNO
__DIRECCION DE TESORERIA
XXIHIL  Generar el formato de pago del predial con la finalidad de que el

contribuyente realice su pago correspondiente en el tiempo y forma

establecido.

XXIV.  Las que les sefialen las demas disposiciones legales y el Ayuntamiento.
CAPITULO SEGUNDO
DEL DEPARTAMENTO DE INGRESOS

Articulo 16. - El Tescrero debera contar con un sistema de recaudacién de ingresos
municipales confiable, que permita determinar correctamente el monto de las
contribuciones y de los accesorios conforme a las disposiciones establecidas en la
Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México y el Codigo Financiero del

Estado de México y Municipios.

Axticulo 17. - El Tesorero deberad soportar documentalmente con las evidencias
justificativas legales, los ajustes efectuados a las liquidaciones por los ingresos
recaudados, anotando los conceptos e importes que o componen, en el recibo de

ingresos correspondiente.

7T | ; -Articulo 18, - El Tesorero deberd vigilar que todo recibo oficial de ingresos
= generado, cuente con una orden de pago, liquidacién o declaracion la cual deberd

~T incluir el nombre y firma de quién la elabor6, asf como contener el folio de la propia
~R orden qué lo origino; asimismo, serd necesario que, en [a orden de pago, liquidacion

\ : .
10 declaraci6n, se anote el nimero de su correspondiente recibo oficial.

/'\L “\'Articulo 19. - El Tesorero debers registrar, controlar, identificar y conciliar
"\ /

diarjamente todos los ingresos recaudados contra los depoésitos bancarios

efec‘t;\mdos.

M’ANRI~l00/DGO7/TESOR CER/DJUR-AS




AYUNTAMIENTO COMSTITUCIOMNAL
DE JILOTEPEC, EDO DE MEXICO
2025 ® 2047 JILOTEPEC

Tranajmrecho ol W g

. MUNICIPAL o
15 de mayo del 2025

Pagina | 24

< . . . . . Gaceta 5, Afio 1
Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex. JOLUMEN XXXIII

“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”.

?@ Fecha: e z.’Dd‘::.:.a A

Elaboracion: | 26 | 04 | 2022

JILOTEPEC Acuizadén [0 03| 205 JILOTEPEC

PUEBIO MAGIC? SR " REGLAMENTO INTERNO

Trabajanzo ae Jper
Sraropee

DIRECCION DE TESORERIA. _

Articulo 20. - Acreditar al personal autorizado asignandole una clave de acceso a

las cajas.

Articulo 21. - Depositar integra y diariamente los ingresos recaudados de Ja entidad

fiscalizable municipal, en la cuenta bancaria de recursos propios correspondiente.

Articulo 22. - Verificar que el efectivo recaudado, ingrese a la hacienda piiblica

municipal, a través de la caja recaudadora de la Tesoreria Municipal.
Articulo 23. - El Departamento de Ingresos tendrd las siguientes atribuciones:

. Registrar y reportar cualquier irregularidad o anomalia en las actividades del
personal que maneja formas valoradas, a fin de que se analicen las medidas
que sean procedentes,

[I. Resguardar, administrar y organizar la documentacién comprobatoria del
ingreso municipal,
IlI. Integrar y actualizar el registro contable de ingresos captados diariamente
por la administracion ptblica municipal.
IV.  Recibir, registrar y verificar los cortes de caja y copias de los recibos de las
‘ _ oficinas que reciben ingresos, y corroborar que el total de recursos se deposite
correctamente,
Analizar y verificar que los cobros realizades estén en ingresados en la cuenta
contable correcta.
Integrar, elaborar y presentar mensualmente el reporte comparativo de
ingresos contra el presupuesto y contra el ingrese del afio anterior.

Integrar, documentar, elaborar y presentar la propuesta del presupuesto

%, anual de ingresos para la validacién del Tesorero Municipal.
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REGLAMENTO INTERNO

____ DIRECCION DE TESORERIA

Disefiar, instrumentar, implementar y proponer al Titular de Tesoreria
Municipal politicas de recaudacion para el cumplimiento de las obligaciones
fiscales de las y de los contribuyentes.

Elaborar, planear, proponer y organizar los eventos que sean requeridos para
acercar los servicios de la Tesoreria Municipal a los contribuyentes, con el
propdsito de aumentar la recandacitn.

Recibir, evaluar y determinar las contribuciones municipales e instrumentar
los mecanismos para su debido cargo o abono a los contribuyentes,

Control del ingreso predial.

Generar el informe mensual de ingreso predial

Generar la facturacidn a las lineas de captura

Control de la caja general

Verificar los ingresos contra la péliza diaria v fichas de depdsito

Desarrollar las demds funciones inherentes al drea de su competencia, las que
sefialen las disposiciones lepales aplicables y las asipnadas directamente por

el Tesorero Municipal.

CAPITULO TERCERO

DEL AREA DE RECAUDACION

Articulo 24. - Fl Area de Recaudacion tendra las siguientes atribuciones:

Recibir, concentrar y resguardar el efective y cheques para ser depositados
en las diferentes cuentas bancarias del Municipio.
Clasificar y preparar el efectivo resguardado para ser entregado a la empresa

de traslado de valores de acuerdo con las politicas establecidas.
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DIRECCION DE TESORERIA ___
[l. Informar al Tesorero Municipal, cualguier ingreso no usual e investigar su
procedencia,
IV. Tealizar recibos y el corte de caja adjuntando el soporte correspondiente, asf
como turnar copia a las dreas interesadas.
V. Cobrar drdenes de pago de las diferentes dreas.
VI. Controlar los depositos diarios en base a la poliza.
VII.  Facturar pdlizas de ingresos de contribuyentes que la soliciten por el pago de
© alglin servicia,
VIII.  Retroalimentar el diario de ingreso mensualmente; debidamente conciliado.
IX, Desarrollar [as demas funciones inherentes al drea de su competencia, las que
sefialen las disposiciones legales aplicables y las asignadas directamente por
el Tesorero Municipal.
CAPITULO CUARTO
DEL DEPARTAMENTO DE REGISTRO CONTABLE,
PRESUPUESTAL Y CUENTA PUBLICA
s Articulo 25, - La Tesoreria Municipal realizara los registros contables y
¥ J ’ prrl:s. upuestarios en el sistema, todos los egresos e ingresos serdn reportados en la
= il
T CF7 cuenta piblica.
Bt

y Articulo 26. - El presupuesto de egresos del Estado es el instrumento juridico, de

%" politica econémica y de politica de gasto, que aprueba la Legislatura conforme a la

 imiciativa que presenta el Gobernador, en el cual se establece el ejercicio, control del

Y R/

{ ! gasto piblico y evaluacidén del desempefio de los Entes Piblicos, de acuerdo con su
ot

naturaleza juridica v segin corresponda, con base en los objetivas, parémetros e

indinlzlaldnres de desempefic y programas derivados del Plan de Desarrollo del Estada
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de México, durante el ejercicio fiscal correspondiente y en apego a lo establecido en

la legislacidn aplicable.

El gasto total aprobado en el presupuesto de egresos, no podrd exceder al total de
los ingresos autorizados en la Ley de Ingrescs, de tal forma que contribuya a un

balance presupuestario sostenible.

En el caso de los municipios, el presupuesto de egresos, serd el que se apruebe por

el Ayuntamiento,

Articulo 27. - El proyecto de presupuesto se integrard con los recursos que se

destinen al Ayuntamiento y a los organismaos municipales,
La distribucién serd conforme a lo sipuiente:

« El gasto programable comprende los siguientes capitulos:
L 1000 Servicios Personales,
IL 2000 Materiales y Suministros.
[ 3000 Servicios Generales,
IV, 4000 Transferencias, Asignaciones, Subsidios v otras ayudas.
T _\f,.. 5000 Bienes Muebles, Inmuebles e Intangibles,
oo VI 6000 Inversién Publica,
r:-a::\ VIL 7000 Inversiones Financieras y otras provisiones,
YV » FEl gasto no programable comprende [os siguientes capftulos:
4+ L BODOO Participaciones y Aportaciones.
4T 9000 Deuda Peblica.

CER/DIUR-AS
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CAPITULO QUINTO

DEL AREA DE PRESUPUESTO
Articulo 29, = El Area de Presupuesto tendrd las siguientes atribuciones:

L Elaborar conjuntamente con las direcciones municipales el proyecto de
presupuesto, asi como el presupuesto definitivo anual de ingresos v egresos
del Ayuntamiento y remitirlo para su revision y analisis al Organo Superior
de Fiscalizacion del Estado de México.

II.  Verificar que las Direcciones abserven los lineamientos establecidos para el
ejercicio del gasto.

OI. Recibir e integrar presupuestalmente las solicitudes de adguisiciones,
Grdenes de servicios y gastos a comprobar, para su autorizacion.

IV. Recibir v analizar las solicitudes de adecmacién o traspasos internos’
presupuestales para autorizacion del departamento de egresos y liquidacitn
del titular de la Tesoreria Municipal, y solicitudes de adecuacion o raspasos

externos para su validacidn o bien, andlisis y aprobacion del Ayuntamiento

seglin corresponda.
T
LN “V.  Analizar el avance financiero de los programas de gasto corriente de las
= unidades administrativas e informar de los resultados para que en su caso se
= —

. propongan las medidas de control necesarias.

"= VL Efectuar el andlisis del presupuesto de egresos para realizar proyecciones de
cierre del ejercicio fiscal.

~ AVIL  Asistir a las sesiones de la Comisién Tematica en materia de planeacién,
== . programacién, presupuestacion, contabilidad gubernamental, transparencia

"y evaluacidn municipal de la Comision Permanente del [nstituto Hacendario

LLE JvlE
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VIII. Coordinar con la unidad de informacitn, planeacion, programacion y
evaluacion de proyectos y programas municipales, en materia de control y
programacion presupuestal,

X, Verificar la suficiencia presupuestal de las solicitudes de adquisicion y
drdenes de servicio que presentan las unidades administrativas ejecutoras,
para la autorizacion.

X.  Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia, las que
sefialen las disposiciones legales aplicables y las asignadas directamente por

el Tesorero Municipal,
CAPITULO SEXTO
DEL LA CUENTA PUBLICA

Articulo 30. - La cuenta pdblica se constituye por la informacién econdmica,
patrimonial, presupuestal, programatica, cualitativa y cuantitativa que muestre los
resultados de la efecucién de la Ley de Ingresos y del Presupuesto de Egresos.

Articulo 31. - En la coenta priblica la informacién presupuestal deberd considerar

e "~ fla -s.lgtlliente clasificacion del gasto:

P [ Rl
M————> [, Econémica, integrando la presentacién por capitulo y objeto del gasto.

et

¥ =
Pt
h"\.}u 11. Administrativa, relacionando el gasto por las unidades que lo ejecutaron.
b
b Gl

"'“"':“-]II. Econdmico-administrativa, combinando las presentaciones anteriores.

]
[

! IV, Programitica, seflalando las principales acciones realizadas en cada uno de los
i :

(oL

CER/DIJUR-AS
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CAPITULO SEPTIMO
DEL LA CONCILIACION FISICO CONTABLE
Artfcule 32. - La Conciliacién del Inventario de Bienes Muebles con los registros
contables, tiene por objeto establecer los criterios para uniformar, sistematizar y
precisar los pasos a seguir para la debida conciliacién del inventario de bienes
muebles con los respectivos registros contables,
Articulo 33, - La Conciliacion del Inventario de Bienes Muebles se realizard dos
veces al afio, por lo cual se recomienda que sea en las mismas fechas del
levantamiento del inventario fisico.
Articule 34, -El secretario del ayuntamiento entregard el resultado del
|
levantamiento fisico del inventario de bienes muebles, al Tesorero, con el fin de que
realice la conciliacion, acordando la fecha para la entrega de los resultados,

' Articulo 35. - El Tesorero procedera a realizar la conciliacin, elaborande un acta

administrativa v la conciliacidn fisico contable del patrimonio del Ayuntamiento,

B 7 - Articulo 36. - Concluida la conciliacion, se presentara por conducto del Tesorero el
‘ﬂ .~ formate denominado conciliacidn fisico contable, quien lo analizard y en su caso
lf__':__j:__; validard mediante acta administrativa, con la mencidn del nitmero y monto de los

. bienes muebles susceptibles a baja o alta.

) CAPITULO OCTAVO
~ % DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
Lokt

) _-‘itﬁmin 37. - Las disposiciones de este Titulo tienen por objeto regular la

mnt"zlltbilidau:[ gubernamental del Municipio, de conformidad con las disposiciones
i

__.'._._. ——— - r — - - - - 1 3 3 - - Iy . - * . - g
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establecidas en la Ley General de Contabilidad Gubernamental y demas

disposiciones aplicables.

Articulo 38. - El sistema, al que deberdn sujetarse los entes piiblicos, registrard de
manera armonica, delimitada y especifica las operaciones presupuestarias y
contables derivadas de la gestion piblica, asi como otros flujos econdmicos.
Asimismo, gencrard estades financieros, confiables, opertunos, comprensibles,

pertddicos y comparables, los cuales serdn expresados en términos monetarios.

Articulo 39, - Cada ente piiblico serd responsable de su contabilidad, de la operacion
del sistema; asi como del cumplimiento de lo dispuesto por la ley general de

contabilidad gubernamental.

Articulo 40. - La contabilidad se basard en un marco conceptual que representa los
conceptos fundamentales para la elaboracion de normas, la contabilizacion,
valuacion y presentacion de la informacion financiera confiable y comparable para
satisfacer las necesidades de los usuarios y permitird ser reconocida e interpretada

por especialistas e interesados en las finanzas publicas,

Articulo 41. - Los postulados tienen como objetivo sustentar técnicamente la
contabilidad gubernamental, asi como organizar la efectiva sistematizacion que
= i permita la obtencion de informacién veraz, clara y concisa. Los entes pablicos
deberdn aplicar los postulados bdsicos de forma tal que la informacién que

"y proporcionen sea oportuna, confiable y comparable para la toma de decisiones.
“Articulo 42. - El departamento de contabilidad tendra las siguientes atribuciones:

-=- -1 Registrar los movimientos contables y presupuestales que se generen
"I cotidianamente.

Il Emitir los estados financieros trimestrales. o
(ANRI-LO0/DGO7/TESOR CER/DIUR-A5
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III.  Integrar el informe trimestral y generar los CDVs con la informacién contable
y presupuestal, para enviar al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado
de México.
IV. Capturar Informacién en el SEVAC (Sistema de Evaluaciones de
Armonizacion Contable).
V. Realizar transferencias que autorice el Tesorero.
V1.  Presentar las declaraciones anuales.
VII.  Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia, las que
sefialen las disposiciones legales aplicables y las asignadas directamente por
el Tesorero Municipal.
CAPITULO NOVENO
DEL AREA DE PROGRAMAS DE INVERSION
: Articulo 43. - Las atribuciones del Area de Programas de Inversidn serén las
! siguientes:
j I.  Revisar montos asignados al Municipio de Programas Federales y Estatales,
T "o 1. Revisar la distribucion de los recursos, con base a la normatividad de cada
f L
- uno de los programas,
{_____..;_::- IIl. Revisar las propuestas de inversion de cada uno de los programas que
' “.'\-l: presentan las unidades administrativas ejecutoras de estos recursos y
o
)

) elaborar los oficios de asignacion para autorizacion de cabildo.

¢
) .:"i"u'. Controlar el presupuesto destinado para la ejecucidn de los programas de
.;-" Wy inversion, aplicando los procedimientos, normas y demds mecanismos que

oo SBAnN Necesarios.

'MANRI-LO0/DGO7/TESOR " CER/DIUR-AS
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V.  Revisar, analizar y codificar [a documentacion comprobatoria presentada por
las unidades administrativas ejecutoras, as{ mismo que cumpla con la
normatividad aplicable a cada programa,

VI. Coordinar a las direcciones para la elaboracion e integracion de los reportes
de avances fisico y financierc de los Programas Federales y Estatales para la
presentacidn de los mismos ante las instancias correspondientes, asi como los
informes y reportes de los programas concertados con el Estado y la
Federacidn,

VII. Coordinar a las direcciones ejecutoras para que remitan la documentacién
soporte del gasto en términos de la normatividad establecida.

VI Verificar que las direcciones observen los lineamientos establecidos para el
gjercicio del gasto de inversion.

IX. Capturar Informacion en el sistema SIAVAMEN (Sistema de Avance
Mensual)

X.  Capturar Informacion el portal de hacienda “"REFT” (Reporte de Recursos
Federales Transferidos).

XL . Registrar contablemente los egresos publicos por objeto de gasto, de acuerdo
ﬁ"'q" .= 2. " al Manual Unico de Contabilidad Gubernamental,
i—h-—ﬂ;}_# X1 Recepcidn de facturas del gasto municipal ¥ de programas que ingresa la
By Direccién de Administracién y revisién de cada una de ellas que vengan
e debidamente requisitadas.

£ Xl Desarrollar las demds functones inherentes al drea de su competencia, las que
(, £ senalen las disposiciones legales aplicables y las asignadas directamente por
|

,J:._ el Tesorero Municipal.
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CAPITULO DECIMO
DEL AREA DE CONTROL CONTABLE
Articulo 44, - Las atribuciones del Area de Control Contable serdn las siguientes:

I Registrar contablemente los egresos piiblicos por objeto de gasto, de acuerdo

al Manual Unico de Contabilidad Gubernamental.

[I. Recepcidn de facturas del gasto municipal ¥ de programas que ingresa la
Direccién de Administracion y revision de cada una de ellas que vengan
debidamente requisitadas.

. Elaborar el reporte de reparaciones y mantenimientos que se integra en el
informe trimestral.

l IV.  Integrar los reportes de obra que se anexa al informe trimestral.

V.  Desarrollar las demds funciones inherentes al rea de su competencia, las que

sefialen las disposiciones legales aplicables y las asignadas directamente por

| el Tesorero Municipal.

e - CAPITULO DECIMO PRIMERO
r:x...'.‘-_ net e DEL AREA DE CUENTAS POR PAGAR
g =
""4.: ; Articulo 45, - Las atribuciones del Arca de Cuentas por Pagar seran las siguientes:
" "j\; L. Registrar y Controlar las cuentas por pagar.
, ) . Registrar y Actualizar en el Portal de la Informacién Pablica de Oficio
| {-IIH_ _:}\ih Mexiguense “[IPOMEX"
' . o NI Registrar y Actualizar los Indicadores Mensuales, Trimestrales,
Wy

: | Semestrales v Anuales,
/

CER/DJUR-AS
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IV, Desarrollar las demds funciones inherentes al drea de su competencia,
las que sefialen las disposiciones legales aplicables y las asignadas
directamente por el Tesorero Municipal.

TiTULO IV

DE LAS SANCIONES

Articulo 46. - Mo llevar registros contables a que aluden las disposiciones fiscales,
levarlos en forma distinta a como éstas prescriben, no hacer los asientos
correspondientes a las operaciones efectuadas, hacerlos incompletos o inexactos o
fuera de los plazos respectivos; y se sancionard con una multa de treinta hasta

setenta veces el valor diario de la Unidad de Medida y Actualizacidn vigente,

Articulo 47, - Hacer, mandar hacer o permitir en su contabilidad, anotaciones,
asientos, cuentas, nombres, cantidades o datos falsos; alterar, raspar o tachar en
perjuicio del fisco cualquier anotacién, asiento de constancia hecha en la
contabilidad; mandar o consentir que se hagan alteraciones, raspaduras o
tachaduras; v se sancionard con una multa de cincuenta hasta cien veces el valor
ﬁ!x.« d?anu de la Unidad de Medida y Actualizacion vigente siempre que no pueda

precisarse el monto de la contribucién omitida. De lo contrario, la multa serd hasta

e — - de un tanto del importe de dicha contribucidn,

TRANSITORIOS

' PRIMERO. - Publiquese ¢l presente Reglamento en la pégina del Ayuntamiento

<
C“n':n;stimcianal de Jilotepec,
!
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SEGUNDOQ. - El presente reglamento entrara en vigor a partir del dfa 01 de enero
del 2025.

Por lo tanto, mando se publique, circule, observe y se le dé el debido cumplimiento,

El C. PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
LIC. RODOLFO NOGUES BARAJAS

LIC. NANCY ESTELA VEGA CHAVARR{A
SINDICA MUNICIPAL

PROFR. AGUSTIN MENDOZA GARCIA

K’F i PRIMER REGIDOR
|| S
A
T
\\
X
L4
)/
Q\.-_ SN LIC. LAURA IVETH GONZALEZ COLIN
™\

\ > SEGUNDA REGIDORA
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LIC. LUIS JESUS REYES HEENANDEZ
TERCER REGIDOR

C. ROSA VELLA VAZQUEZ ALAVEZ
CUARTA REGIDORA

C, GUSTAVO REBOLLAR GARCIA

PR QUINTO REGIDOR
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P
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C. ARTURO GODINEZ REYES
SEFTIMO REGIDOR

EL C, SECEETARIO DEL AYUNTAMIENTO
LIC, LEOPOLDO RAFAFL OLGUIN MARTINEZ

DGO7/TESOR
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Lic. Luis Jestis Reyes
Herndndez
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DIRECCION DE TESORERIA

PRESENTACION

La Tesoreria Municipal se erige como la direccitn encargada de la recaudacion, planeacién,
comprobacion, programacién y presupuestacion del ejercicio de los recursos piliblicos, asf como
de proponer, conducir la polftica econdmica y financiera que otorgue viabilidad a los planes,

programas, proyectos, obras, servicios y demids acciones de la Administracion.

La Tesoreria Municipal de Jilotepec elabord un documento administrativo y normativo
denominado manual de organizacitn, en donde se identifican y dan a conocer las funciones,
que le corresponde realizar a la Tesoreria Municipal; cuyo propésito es: ser una herramienta
de consulta diaria para facilitar el conocimiento y desempefio de actividades de los servidores
publicos, al permitir tener una mayor certeza en el desarrollo de sus actividades y la adecuada

coordinacion entre las dreas,

rf'li El manual de organizacion, contribuira a que el personal se involucre de manera inmediata en
i ¢ = e i

g = ~las actividades del d4rea administrativa en la cual presta o prestara sus servicios,

_‘;:!. _:—’.' -’
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DIRECCION DE TESORERIA

L ANTECEDENTES

La integracidn de la actual Direccidn de Tesoreria dentro del marco estructural de la
Administracidn Municipal, ha venido evolucionando, de acuerdo a las necesidades de
actualizacion y adecuacién operativa, que Henen como base fundamental el Catilogo de
Dependencias Generales y Auxiliares de los Ayuntamientos en el Manual para la
Planeacion, Programacion y Presupuesto Municipal y la estructura programatica contenida
en el Plan de Desarrollo Municipal 2022-2024.
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DIRECCION DE TESORERIA

II. FUNDAMENTO LEGAL

- Constitucion Politica de los Estades Unidos Mexicanos.

- Ley de Coordinacitn Fiscal.

— Ley de Planeacion.

— Ley General del sisterna Nacional anticorrupcion.

~ Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.

- Lev de disciplinaria Financiera de las Entidades Federativas y de los Municipios.

- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Priblica del Estado de México.

- Ley Orgénica Municipal del Bstado de México.

— Ley de Ingresos del Estado de México para el Ejercicio Fiscal del afio correspondiente,
Gaceta del Gobierno del Estado de México.

- Ley del Sistema Anticorrupeion del Estado de México.

- Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.

— Ley de Responsabilidades de los Servidores Pablicos del Estado y Municipios.

.. = . Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios.

T - 'L.eg.-' del Trabajo de los Servidores Pablicos del Estado y Municipios.

! "= Presupuesto de Fgresos del Gobierno del Estado de México para el Ejercicio Fiscal del

o =77 ano correspondiente,

e - Cdadigo Financiero del Estado de México y Municipios.

"\ - Cadigo de Procedimientos Administratives del Estado de México,

; - — Cadigo Civil del Estado de México.

™= Codigo de Procedimientos Civiles del Estado Libre y Soberano de México.

< "~ Reglamento de la Ley de Flaneacién del Estado de Méxice y Municipios.

¢/~ Reglamento del Libre Décimo Segundo del Codigo Administrative del Estade de

WM México.

ol ~< Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica del Estado de
lﬁéﬂcn.
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DIRECCION DE TESORERIA
— Reglamento Interior del Instituto de Informacion e Investigacion Geogrifica, Estadistica
y Catastral del Estadeo de México.
- Mannal Catastral del Estado de México vigente
- Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades
Piblicas del Gobierno y Municipios del Estado de México vigente.
~ Cdadigo Reglamentario del Municipio de Jilotepec vigente,
— Bando Municipal vigente y demds ordenamientos legales y admindstrativos aplicables.
dl 2
A e
s
W
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DIRECCION DE TESORERIA

II1. ATRIBUCIONES

CON FUNDAMENTO A LA LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE
MEXICO

CAPITULO SEGUNDO
DE LA TESORERIA MUNICIPAL
En su articulo que a [a letra dice:
Articulo 95: Son atribuciones del Tesorero Municipal:

1. Administrar la hacienda piablica municipal, de conformidad con las disposiciones legales
aplicables;

1I. Determinar, liquidar, recaudar, fiscalizar y administrar las contribuciones en los términos
de los ordenamientos juridicos aplicables y, en su caso, aplicar el procedimiento

administrativo de ejecucion en términes de las disposiciones aplicables;
_IIL. Imponer las sanciones administrativas que procedan por infracciones a las disposiciones
[ Ii' - -fscales;
[:-"‘ e IV. Lievar los registros contables, financieros y administratives de los ingresos, egresos, e
b 'L:. . inventarios;

s

- j‘; V. Proporcionar oportunamente al ayuntamiento todos los datos o informes que sean
/

‘| ' necesarios para la formulacion del Presupuesto de Egresos Municipales, vigilando que se

)

En T s o & i
| 1 ajuste a las disposiciones de esta Ley y otros ordenamientos aplicables;

e ————=
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DIRECCION DE TESORERIA

V1. Presentar anualmente al ayuntamiento un informe de la sifuacién contable financiera de

la Tesoreria Municipal;

VII. Proporcionar para la formulacion del proyecto de Presupuesto de Egresos Municipales

la informacion financiera relativa a la solucidn o en su caso, el pago de los litigios laborales;

WVIII. Disefiar y aprobar las formas oficiales de manifestaciones, avisos y declaraciones y

demis documentos requeridos;

IX. Participar en la formulacion de Convenios Fiscales y ejercer las atribuciones que le

correspondan en el dmbito de su competencia;

X. Proponer al ayuntamiento la cancelacidn de cuentas incobrables;

X1 Custodiar y ejercer las garantias que se otorguen en favor de la hacienda municipal;
XIL Proponer la politica de ingresos de la tesoreria municipal;

XIIL Intervenir en la elaboracién del programa financiero municipal;

X1V, Ministrar a su inmediato antecesor todos los datos oficiales que le solicitare, para
_ contestar los pliegos de observaciones y aleances que formule y deduzca el Organo Superior

de Fiscalizacion del Estado de México;

KV. Solicitar a las instancias competentes, la practica de revisiones circunstanciadas, de
conformidad con las normas que rigen en materia de control y evaluacitn gubernamental

en el Aambito municipal;

' XVL Glosar oportunamente las cuentas del ayuntamiento;
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DIRECCION DE TESORERIA

XVII Contestar oportunamente los pliegos de observaciones y responsabilidad que haga el
Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México, asf como atender en tiempo y forma

las solicitudes de informacién que éste requiera, informando al Ayuntamiento;

XVIL Expedir copias certificadas de los documentos a su cuidado, por acuerdo expreso del
Ayuntamiento y cuando se trate de documentacion presentada ante el Organo Superior de

Fiscalizacion del Estado de México;

XIX. Recaudar y administrar los ingresos que se deriven de la suscripcién de convenios,
acuerdos o la emisién de declaratorias de coordinacién; los relatives a las transferencias
otorgadas a favor del Municipio en el marco del Sistema Nacional o Estatal de Coordinacion
Fiscal, o los que reciba por cualquier otro concepto; asi como el importe de las sanciones por
infracciones impuestas por las autoridades competentes, por la inobservancia de las
diversas disposiciones y ordenamientos legales, constituyendo los créditos fiscales

correspondientes;

XX. Dar cumplimiento a las leyes, convenios de coordinacion fiscal y demas que en materia

hacendaria celebre el Ayuntamiento con el Estado;

fe © XXI Entregar oportunamente a él o los Sindicos, segtn sea el caso, el informe trimestral que
e corresponda, a fin de gue se revise, y de ser necesario. para que se formulen las

observaciones respectivas.

7~ )‘ y XXII. Las que les sefialen las demds disposiciones legales y el ayuntamiento.
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IV. OBJETIVO GENERAL

Recaudar, administrar, glosar y registrar los recursos que conforman la hacienda priblica
municipal para mantener finanzas sanas y contar con la suficiencia econdmica cumpliendo

con las obligaciones, funciones y atribuciones de la Administracion Pitblica Munictpal,
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ESTRUCTURA ORGANICA

1. Tesoreria

1.1.

1.2,

1.3
e 14,
;.-‘ If :

I _ “,-

g
-

o e

Secretaria
Coordinacion de Catastro
111 Area de atencidn al priblico
1.12 Area de topograffa
113 Area de cartografia y valuacion
114 Area de base de datos catastral
115 Area de archivo
Departamento de Ingresos
121 Area de recaudacitn
Departamento de Registro Contable, Presupuestal y Cuenta Pablica
1.3.1 Area de Presupuesto
1.3.2 Area de cuenta pablica

1.3.3 Area de conciliacion de bienes muebles e inmuebles

. Departamento de Contabilidad

1.4.1 Areade programas de inversién
1.4.2 Area de Control Contable
1.4.3 Area de Cuentas por Pagar
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DIRECCIGN DE TESORERIA

VII. OBJETIVO Y FUNCIONES DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

A.Tesorero

I Objetivo
Planear, coordinar, administrar y verificar la aplicacion y distribucidn de los recursos
financieros, materiales v humanos del Ayuntamiento de Jilotepec, con la finalidad de
mantener unas finanzas publicas sanas.

II.  Funciones
* Informar al Presidente Municipal los asuntos que son competencia de la Tesoreria
Municipal,
» Administrar, concentrar, custodiar, vigilar y situar los fondos municipales, asi como los
conceptos que deba percibir el Ayuntamiento.
» Validar los Estados Financieros y Presupuestales de Ingresos, egresos e inventarios.
» Supervisar las actividades en materia catastral.
» Proponer para acuerdo del Cabildo, conceder subsidios y estimulos fiscales, asf como la
condonacion del pago de impuesto predial, con el fin de llevar a cabo la regularizacién
. - fiscal de los contribuyentes.
“ » Someter a Cabildo los proyectos de presupuesto de ingresos y egresos del Municipio,
© e Autorizar el papo de nomima, prima y aguinaldo al personal del Ayuntamiento.

:T:” s Autorizar el pago a proveedores.

: * La deméis funciones que confieren en este manual y otros ordenamientos lepales
oy aplicables.

V=

B. Secretaria

L. Objetivo
Ejecutar las actividades gque le correspondan para el cumplimiento de los

H'p;m:edim'lentﬂs eatablecidos en la Direccion.
i\

f
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DIRECCION DE TESORERIA

II.  Funciones
* Coordinar cn las direcciones administrativas, el apoyo solicitado a la Tesoreria Municipal

con respecto a eventos y festividades,

* Registrar y dar seguimiento a la agenda del Tesorero Municipal, para el cumplimiento
oportuno de actividades y audiencias solicitadas.

= Supervisar el regisiro, seguimiento y control de la correspondencia que ingresa a la
Tesoreria Municipal, para conocimiento e instrucciones del titular de la Direccion.

» Dar seguimiento en la entrega de correspondencia a las unidades administrativas
responsables de su atencidn y tramite,

» Recibir, canalizar y dar seguimiento a las peticiones planteadas por los ciudadanes, asi
como de las diferentes direcciones del Ayuntamiento que sean competencia de la
Tesoreria Municipal.

* Desarrollar las demds funciones inherentes al drea de su competencia, las que sefialen las

disposiciones legales aplicables y las asignadas directamente por el Tesorero Municipal.

C. Coordinacion de Catastro

T I.  Objetivo
ko “__;?, Integrar, mantener y administrar el Catastro Municipal, a través del avalto de los
G _:~;'Z""- predios, su expresidn geogrifica, asf como actualizacidn del padrén para brindar
\‘;\._ servicios catastrales fscales.
o II. Funciones
:.' le Integrar y actualizar los registros de informacion grifica y alfanumérica respecto a los
3
\':_., elementos de informacidn Catastral del Municipio,

CER/DIUR-AS
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DIRECCION DE TESORERIA

« FEstablecer conforme a los lineamientos del Instituto de Informacion e Investigacion
Geografica, Estadistica y Catastral del Estado de México, la regionalizacion Catastral del
Municipio, asi como la valuacién de impuestos inmobiliarios.

» Elaborar el diseno, levantamiento y procesamiento de censos, encuestas y muestreos
sobre las variables econdmicas, catastrales v demogrdficas del municipio.

= Expedir certificaciones de clave y valor catastral de conformidad con los estudios y
valores que se realicen,

« Deferminar los créditos fiscales en materia de impuesto predial e impuesto sobre
adquisiciones de inmuebles y otras operaciones traslativas de dominio, las bases de su
liguidacion, su fijacion en cantidad liquida, su percepcion y su cobro, de acuerde con la
Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México vigente y demis disposiciones
legales aplicables,

» Realizar los estudios catastrales necesarios para la elaboracitin de propuestas de valores
unitarios de suelo conforme a la normatividad vigente,

* Coordinar y wvigilar la normatividad de los procesos técnicos y administratives,
aplicables a la realizacion de los trabajos catastrales del Municipio.

s Actualizar los registros catastrales.

F= =7 Emitir constancias de informacién catastral, elaborar levantamientos topogréficos,
e ’ ; — e ; :
R realizar fusiones y subdivisiones administrativas de inmuebles,

“~_ # Coordinar los vuelos fotogramétricaos,
<. ¢» Elaborar y mantener actualizado el Padrén de Contribuyentes;

! + Elaborar los reportes del programa de mejora mﬁu]amria.
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DIRECCHON DE TESORERIA

* Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia, las que sefialen
las disposiciones legales aplicables y las asignadas directamente por el Tesorero
Municipal y la Coordinacidn de Catastro.

D. Area de Atencién al Piblico
I.  Objetivo
Asesorar a las personas fisicas y juridicas colectivas sobre los trimites y requisitos que

deberdn cumplir para acceder a cualquier servicio en materia catastral,

II. Funciones
» Recepcidn de solicitudes de informacitn catastral y entrega de resultados.

» Revisar la integracidn de expedientes para trdmites catastrales, turnar al drea respectiva,
entregar el trémite al contribuyente.

» Desarrollar las demis funciones inherentes al drea de su competencia, las que sefialen
las disposiciones legales aplicables y las asignadas directamente por el Tesorero
Municipal ¥ la Coordinacién de Catastro.

e .. . E Area de Topografia
P L  Objetivo
e :'_.f"J Realizar levantamientos topograficos solicitados por la ciudadanda, con la finalidad de
.-\:\'-. registrar los predios en el Sistema,
LI,
.;" : II. Funciones

. » Calendarizacitn para la ejecucion de levantamientos fotograficos.

- = Hacer el acta circunstanciada en campo.
.\‘-.-_R_Ea]'t?,ar levantamientos topograficos catastrales y verificacion de linderos.
A
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e Visita de campo y dimensionamiento topografico de inmuebles, verificacién de

caracteristicas para la determinacion del valor catastral.

» Elaboracién de planos en programas.

¢ Desarrollar las demés funciones inherentes al 4rea de su competencia, las que sefialen

las disposiciones legales aplicables 'y las asignadas directamente por el Tesorero

Municipal y la Coordinacion de Catastro.

F. Area de Cartografia y Valuacién

I Objetivo

Determinar el valor catastral de los inmuebles localizados dentro de Ja circunscripeion

territorial municipal, considerando los valores unitarios de suelo y construcciones,

propuestos por ¢l Ayuntamiento.

Llevar a cabo la actualizacion de la cartografia vectorial catastral respecto de los

inmuebles y las manzanas ubicadas en los territorios municipales correspondientes.

II. Funciones
3 ‘e Control del registro catastral.

"« Disefio y dibujo de predios, manzanas, zonas, dreas homogéneas y limite municipal.
» Elaboraci6n de propuestas de actualizacién catastral en medio cartografico digital.

R e Valuacién catastral de inmuebles con fundamento a lo establecido por el manual

b=t catastral y las tablas de valores unitarios de suelo y construccién aplicables para el afio

¥
5
4 encurso.
/

p -

3 Muxﬁcipal y la Coordinacion de Catastro.

CER/DJUR-AS
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G. Area de Base de Datos Catastral
I.  Objetivo
Integrar al registro alfanumérico de! inventario analitico de la propiedad inmobiliaria,
asi como, la incorporacién y actualizacion de la informacién de los inmuebles ubicados

en su jurisdiccion territorial de acuerdo con sus caracteristicas téenico-administrativas.

II.  Funciones
o Contrel alfanumérico de los inmuebles para diferentes usos, por medio de la
manipulacién de sistermas informaticos.
o Captura en el Sistema Fiscal para el cobro del impuesto predial.
e Alta, baja y modificacion de registros catastrales en base alfanumérica.
o Desarrollar las demds funciones inherentes al drea de su competencia, las que sefialen
las disposiciones legales aplicables y las asignadas directamente por el Tesorero

~ Municipal y la coordinacion de catastro,

H. Area de Archivo
7 iy L. Objetivo
< i * . 7 Preservar, conservar, clasificar y catalogar 1a informacién contenida en los acervos, para
| I
lf; S contribuir a mantener accesible la informacién auténtica que permita la toma eficaz y
\‘i;\\ eficiente de decisiones.
» IL.  Funciones
5 j* Elaborar el archivo fisico y digital de los registros catastrales
(,} \‘ » Archivo y organizacion de los expedientes documentales catastrales.
\' - -

o\\*t.l\)esarrollo y ejecucion del proyecto de escaneo de documentos.
O
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¢ Elaboracién de constancias de no adeudo predial y/o de no adeudo de traslado de
dominio.

¢ Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia, las que sefialen
las disposiciones legales aplicables y las asignadas directamente por el Tesorero

Municipal y la Coordinacion de Catastro.

1. Departamento de Ingresos
L Objetivo
Planear, dirigir y coordinar las acciones encaminadas a la captacion y recaudacion de los
ingresos que debe percibir el Municipio, para la ejecucion de acciones, programas, y obra

ptiblica, bajo las disposiciones legales aplicables.

i II.  Funciones
* Registrar y reportar cualquier irregularidad o anomalia en las actividades del personal

que maneja formas valoradas, a fin de que se analicen las medidas que sean procedentes.

¢ Resguardar, administrar y organizar la documentacién comprobatoria del ingreso

municipal.
;;_/,[;- S Integrar y actualizar el registro contable de ingresos captades diariamente por la
E:‘-’—d‘:‘j’f administracién ptblica municipal.
-~ o \ » Recibir, registrar y verificar los cortes de caja y copias de los recibos de las oficinas que
:‘ - reciben ingresos, y corroborar que el total de recursos se deposite correctamente.

%

/ »* Analizar y verificar que los cobros realizados estén en ingresados en la cuenta contable
A

& correcta.

—--—_»_Integrar, elaborar y presentar mensualmente el reporte comparativo de ingresos contra

I'4

\I
4
4

\"gl‘ presupuesto y contra el ingreso del ano anterior.

RG-L00/DGO7/TESOR CER/DJUR-AS
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DIRECCION DE TESORERIA

» Integrar, documentar, elaborar y presentar la propuesta del presupuesto anual de
ingresos para la validacion del Tesorero Municipal.

» Disefiar, instrumentar, implementar y proponer al Titular de Tesorerfa Municipal
politicas de recaudacion para el cumplimiento de las obligaciones fiscales de las y de los
contribuyentes,

# Elaborar, planear, proponer y organizar los eventos que sean requeridos para acercar
los servicios de la Tesorerfa Municipal a los contribuyentes, con el propdsito de
aumentar [a recaudacian,

# Instruir y supervisar notificaciones de las diferentes instituciones con las cuales se tenga
acuerdo de colaboracion para la recuperacion de créditos fiscales del ambito Federal o
Estatal.

* Recibir, evaluar y determinar las contribuciones municipales e instrumentar los
mecanismos para su debido cargo o abono a los contribuyentes,

» Control del ingreso predial,

s Generar el informe mensual de ingreso predial.

» -Generar la facturacién a las lineas de captura.

:’qﬁ & Control de la caja general.
i B
[?-_-‘_-__'—;f:.e" »  Verificar los ingresos contra [a péliza diaria y fichas de deposito.
[ .
e T ¢ Desarrollar las demds funciones inherentes al drea de su competencia, las que sefialen
.
\ ., s disposiciones legales aplicables y las asipnadas directamente por el Tesorero
WY
/i Municipal.
J)
"“.\‘;l
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J. Area de Recaudacion
I.  Objetivo
Registrar los pagos por concepto de impuestos, derechos, productos y

aprovechamientos que los contribuyentes realicen.

II. Funciones
s Recibir, concentrar y resguardar el efectivo y cheques para ser depositados en [as

diferentes cuentas bancarias del Municipio,

s Clasificar y preparar el efectivo resguardado para ser entregado a la empresa de traslado
de valores de acuerdo con las politicas establecidas.

» Informar al Tesorero Municipal, caalgquier ingreso no usual ¢ investigar su procedencia.

o [Realizar recibos y el corte de caja adjuntando el soporte correspondiente, asi como turnar
copia a las dreas interesadas.

* (Cobrar 6rdenes de pago de las diferentes areas.

« Controlar los depésitos diarios en base a la poliza.

s Farcturar pdlizas de ingresos de contribuyentes que la soliciten por el pago de algtn

sarvicio,

=

W _ .+ % Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia, las que sefialen
las disposiciones legales aplicables y las asignadas directamente por el Tesorero

Municipal.

CER/DJUR-AS




JNLOTEPEC

Tranajmrecho ol W g
B

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIOMNAL
DE JILOTEPEC, EDO DE MEXICO
2025 » 2027

GACETA
MUNICIPAL

Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex.

JILOTEPEC

15 de mayo del 2025
Gaceta 5, Ailo 1
/OLUMEN XXXIlI

Pagina | 65

“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”.

2 P

@ Fecha: DIMTA
Elaborasiin: 30 | 08 | My
Actmalizaciéne | OF | 04 | 2029

MANUAL DE ORGANIZACION

Taalsafnrrie s G
Fri—

DIRECCION DE TESORERIA

K. Departamento de Registro Contable, Presupuestal y
Cuenta Pablica
L Objetivo

Optimizar la ejecucitn del registro contable, presupuestal v de la cuenta piblica para
su adecuado funcionamiento.

II. Funciones
s Repistrar los movimientos contables con el objetive de proporcionar informacion
tinanciera.
= Elaborar el presupuesto de egresos e ingresos, de acuerdo a las movimientos que se
efectiian en el Ayuntamiento.

* Elaborar la cuenta pitblica con la informacion financiera real y veridica del ejercicio que

carresponda.
L. Area de Presupuesto
I.  Objetivo

_ Optimizar la ejecucion de la planeacion mediante la asignacion de presupuesto de forma

1;:':’ . analitica, considerando que las actividades prioritarias que el gobierno municipal
| I— programe, se deben financiar oportunamente para ser logradas en el periodo
r.::. ——— —I_’le ~
f:._-_-__ - determinado en beneficio de la poblacion.
o
\ =~  Establecer mecanismos de coordinacién con las Direcciones de la Administracion

Piblica Municipal, para la integracion del Presupuesto de Egresos, elaborando y

difundiendo las normas y procedimientos para el ejercicio y control eficiente del gasto.

CERfDIUR-AS
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DIRECCION DE TESORERIA

II. Funciones

Elaborar confuntamente con las direcciones municipales el proyecto de presupuesto, asi
como el presupuesto definitivo anual de ingresos y egresos del Ayuntamiento y
remitirlo para su revision y analisis al Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de
México.

= Verificar que [as Direcciones observen los linearmientos establecidos para el efercicio del
gasto.

» Recibir e integrar presupuestalmente las solicitudes de adgquisiciones, drdenes de
servicios y gastos a comprobar, para su autorizacion.

* Recibir y analizar las solicitudes de adecuacion o traspasos internos presupuestales para
aulorizacion del departamento de egresos v liquidacion del titular de la Tesorerfa
Municipal, ¥ solicitudes de adecuacitn o traspasos externos para su validacién o bien,
andlisis y aprobacion del Ayuntamiento segiin corresponda.

s Analizar el avance financiero de los programas de gasto corriente de las unidades

administrativas e informar de los resultados para que en su caso se propongan las

medidas de control necesarias,

};.»“’r I _» - Bfectuar el analisis del presupuesto de egresos para realizar proyecciones de cierre del
FJL = } i ejercicio fiscal.

‘—_-:_:f_fl s Asfstir a las sesiones de la Comisién Temédtica en materia de planeacién, programaciom,

\\;___1‘ presupuestacion, contabilidad gubernamental, transparencia y evaluacion municipal de

"j.K la Comisiéin Permanente del Instituto Hacendario del Estado de México,

{\3 } s Coordinar con la unidad de informacién, planeacidn, programacién y evaluacidon de

ﬁ _ _:_.\.'1'5 _ proyectos y programas municipales, en materia de control y programacion
h—-“‘"'\p\msu puestal,
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¢ Verificar la suficiencia presupuestal de las solicitudes de adquisicién y érdenes de
servicio que presentan las unidades administrativas ejecutoras, para la autorizacion.

¢ Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia, las que sefalen
las disposiciones legales aplicables y las asignadas directamente por el Tesorero

Municipal.

M. Area de Cuenta Pablica
L Objetivo
Coordinar y planear la integracién, aplicacién, administracién y distribucién de los
recursos financieros del Municipio, con base en el presupuesto autorizado a cada

direcciéon,

I Funciones
* Proponer y disefiar los criterios generales para la racionalidad y disciplina presupuestal

del gasto pablico.
o Participar en la formulacién del anteproyecto del programa anual institucional.
.. Aplicar el sistema de contabilidad gubernamental y las politicas para el registro
7t . «.-*‘:!contable y presupuestal de las operaciones financieras que realicen las direcciones de
la Administracion,
Conciliar periodicamente los saldos pendientes por pagar.
Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia, las que sefialen

las disposiciones legales aplicables y las asignadas directamente por el Tesorero

Municipal.

My CER/DJUR-AS




AYUNTAMIENTO CONSTITUCIOMNAL = I |
DE JILOTEPEC, EDO DE MEXICO

i i JNLOTEPEC
o MUNICIPAL .
Pagina | 68 15 de mayo del 2025

Gaceta 5, Ailo 1

Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex. JOLUMEN XXXIII

“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”.

= Facha: M| A
Elaboracitn: | 30 | 08 | 2019 | |
Actaalizaciom | OF | 04 | X125 MLty e 5
JILOTEPEC [Actuatiacion: | @ JiLOTEPEC
FUEBLO MEGICO 4§ MANUAL DE ORGANIZACION Ry, e

DIRECCION DE TESORERIA

N. Area de Conciliacién de Bienes Muebles e Inmuebles

L Objetivo
Establecer los criterios para uniformar, sistematizar y precisar los pasos a seguir parala

debida conciliacion del inventario de bienes muebles e inmuebles con los respectivos

registros contables.

II. Funciones

s Registrar y controlar el inventario y desincorporacién de bienes muebles e inmuebles
del Ayuntamiento de Jilotepec.

o Actualizar las cedulas de hienes muebles de activo, de bajo costo y de bienes inmuebles.

» Recibir, revisar y cotejar el resultado del levantamiento fisico de inventario,

« Verificar el saldo de las cuentas de bienes muebles e inmuebles de los estados financieros
correspondientes a la fecha del levantamiento fisico de inventario.

« Verificar que todas las polizas donde se registraron movimientos que afecten a las

cuentas de bienes muebles e inmuebles, cuenten con sus respectivos soportes

documentales,
e 2 & . Presentar la conciliacion de fisico contable del inventario de bienes muebles e inmuebles,
P‘_j-_ . f, anexando acta administrativa con la mencién del ndmero y monto de los bienes
f_j—_‘;-::‘a'? ? susceptibles a baja o alta.
fie ) « FElaborar el programa anual para disposicion final de bienes muebles,

“=< e Elaborarel re porte trimestral de adquisiciones bienes musbles de activo ¥ bajo costo, asi
{ % como el reporte de bienes inmuebles.
-\'\

fl "= Aplicar el mecanismo idéneo para ejecutar la depreciacion de los bienes muebles e

"=, ~inmuebles,
N
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o Desarrollar las demds funciones inherentes al area de su competencia, las que sefialen
las disposiciones legales aplicables y las asignadas directamente por el Tesorero

s

Municipal,

N. Departamento de Contabilidad

I.  Objetivo
Producir informacion de la gestion presupuestaria, financiera y patrimonial que sirva
para apoyar la toma de decisiones de las autoridades responsables de Ia gestion publica
y las acciones de control y auditorfa gubernamental; para dar a conocer a autoridades
del Bstado y a terceros interesados, el resultado alcanzado en Ia obtencién y empleo de

recursos piblicos en funcién de los objetivos y metas predeterminadas.

II.  Funciones
¢ Registrar los movimientos contables y presupuestales que se generen cotidianamente.

* Emitir los estados financieros trimestrales.
» Integrar el informe frimestral y generar los CD’s con la informacién contable y

presupuestal, para enviar al ()rgano Superior de Fiscalizacién del Estado de México.

Dl e Recepcionar la documentacién de las cuentas por pagar y gastos administrativos.
ff.-.l o Gl Capturar Informacion en el SEVAC (Sistema de Evaluaciones de Armonizacién
et Contable).

» Desarrollar las demds funciones inherentes al drea de su competencia, las que sefialen
las disposiciones legales aplicables y las asignadas directamente por el Tesorero

' Municipal.
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0. Area de Programas de Inversion
I.  Objetivo
Registrar y controlar los recursos federales, estatales y municipales, destinados a

programas y proyectos de inversion en el Municipio.

I. Funciones
» Revisar montos asignados al Municipio de Programas Federales v Estatales.

» Revisar la distribucion de los recursos, con base a la normatividad de cada uno de los
Propranmas,

» Revisar las propuestas de inversion de cada uno de los programas que presentan las
unidades administrativas ejecutoras de estos recursos y elaborar los oficios de
asignacion para autorizecion de cabildo.

» Controlar el presupuesto destinado para la ejecucion de los programas de inversion,
aplicando los procedimientos, normas y demas mecanismos que sean necesarios.

» Revisar, analizar vy codificar la documentacion comprobatoria presentada por las

unidades administrativas ejecutoras, asi mismo que cumpla con la normatividad

] _aplicable a cada programa.
g ..f-_, s L. Coordinar a las direcciones para la elaboracidn e integracidn de los reportes de avances
f.;_ih—__::"'lf fisico y financiero de los Programas Federales y Estatales para la presentacion de los
~-\jj;,._. mismos ante las instancias correspondientes, asf como los informes y reportes de los
v :'ﬁ‘. programas concertados con el Estado y la Federacidn,
{\I_ " Coordinar a las direcciones ejecutoras para que remitan la documentacitn soporte del
-If-|' <;-.’: gasto en términos de la normatividad establecida.

~ e Verificar que las direcciones observen los lineamientos establecidos para el ejercicio del

gasto de inversion.
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* Capturar Informacion en el sisterna SIAVAMEN (Sistema de Avance Mensual)

s Capturar Informacion el portal de hacienda “BEFT" (Reporte de Recursos Federales
Transferidos).

+ [Registrar contablemente los egresos pliblicos por objeto de gasto, de acuerdo al Manual
Unico de Contabilidad Gubernamental.

s Recepcion de facturas del gasto municipal y de programas que ingresa la Direccidn de
Administracién y revision de cada una de ellas,

* Desarrollar las demds funciones inherentes al drea de su competencia, las que sefialen
las disposiciones legales aplicables y las asignadas directamente por el Tesorero
Municipal,

P. Area de Control Contable
L Objetivo
Contabilizar el registro de las operaciones de los egresos en forma clara y precisa de
acuerdo al Manual de Contabilidad Gubernamental y asi poder presentar resultados del
. gjercicia.
I. Funciones
== * Registrar contablemente los egresos pablicos por objeto de gasto, de acuerdo al Manual
o . Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades Pablicas del
Gobierno y Municipios del Estado de México,
‘e Recepcidn de facturas del gasto municipal y de programas que ingresa la Direccitn de
Administracién v revision de cada una de ellas,

<o -..'s  Integrar los reportes de obra al modulo 4 que se anexa al informe trimestral,

CER/DJUR-AS
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DIRECCION DE TESORERI

Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de sun competencia, las que sefialen
las disposiciones legales aplicables y las asignadas directamente por el Tesorero

Municipal.

Q. Area de Cuentas por Pagar

I.  Objetivo
Tener la informacion de la deuda contratada y registrada con proveedores de manera

clara v precisa.

I
Registrar y Controlar las cuentas por pagar.

Funciones

Registrar y Actualizar en el Portal de la Informacion Pablica de Oficio Mexiquense
“TPOMEX"

Registrar y Actualizar los Indicadores Mensuales, Trimestrales, Semestrales y Anuales.
Desarrollar las demiés funciones inherentes al drea de su competencia, las que sefialen
las disposiciones legales aplicables v las asignadas directamente por ¢l Tesorero

Municipal.
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VIII. DISTRIBUCION
El original del manual de organizacidn de la Tesoreria Municipal se encuentra bajo resguardo
del Area,
Existen copias en medio magnético e impreso para difusion, suministro o consulta de quien lo
solicite en las siguientes dreas:
L Secretaria del Ayuntamiento
IL Tesoreria
TII. Contraloria Municipal
Iv. Direccién de Administracion
Y. Direccién de Planeacién y transparencia
VL Direccidn Juridica
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¥ Z
=3
NG
Ny
'.- =,
i
1
-:H /
T vy
W
3

CER/DIUR-AS




o (AVCETA =
JNLOTEPEC

DE JILOTEPEC, EDO DE MEXICO
2025 » 2027
WD o e e g e
B

. MUNICIPAL
15 de mayo del 2025

Gaceta 5, Ailo 1
/OLUMEN XXXIII

Pagina | 74
Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex.

“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”.

jjllj Phgie Moe3f
Fecha: DiMlA
a0 | 04 | 2m3 |
o | 2025

Eba buraciin: ]
JILOTEPEC Actualizacior: | 07 | 04| 202 Tl
e — JILOTEPEC
MANUAL DE T 420

DIRECCION DE TESORERIA

IX. DIRECTORIO
INSTITUCIONAL

LIC. RODOLED NOGUES BARAJAS
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

LIC. NANCY ESTELA VEGA CHAVARRIA

SiNDICA MUNICIPAL

PROFR. AGUSTIN MENDOZA GARCIA
PRIMER REGIDOR

LIC. LAURA IVETH GONZALEZ COLIN
SEGUNDA REGIDORA

LIC. LUIS JESUS REYES HARNANDEZ
TERCER REGIDOR

o C. ROSA VELIA VAZQUEZ ALAVEZ

P amdi CUARTA REGIDORA
g
= C. GUSTAVO REBOLLAR GARCIA
e QUINTO REGIDOR
' I'- —
4 C. FABIOLA HERNANDEZ LUGO
. J/ SEXTA REGIDORA
(W
T C. ARTURO GODINEZ REYES

Ty
SEPTIMO REGIDORA

-L00/DGOTTESOR
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C.P. GUILLERMO ALFONSO CHAPA MARTINEZ
TESORERO MUNICIPAL

SECRETARIA
DEPARTAMENTO DE INGRESOS
AREA DE CONCILIACION DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES
AREA DE RECAUDACION

DEPARTAMENTO DE REGISTRO CONTABLE, PRESUPUESTAL Y CUENTA PUBLICA

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
AREA DE PRESUPUESTO
AREA DE CUENTA PUBLICA
AREA DE PROGRAMAS DE INVERSION
. T By AREA DE CONTROL CONTABLE
_ i AREA DE CUENTAS POR PAGAR
o COORDINACION DE CATASTRO
ﬁ'-. b 8 AREA DE ATENCION AL PUBLICO
/f } AREA DE TOPOGRAFIA

L AREA DE CARTOGRAFIA Y VALUACION
o AREA DE BASE DE DATOS CATASTRAL
(R AREA DE ARCHIVO
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S

X. HOJA DE ACTUALIZACION
Fecha de emision Referencia Observacidon
EO.
i 26,08/ 2019 Acuerdo de cabildo ndmero 45 | Se actauliza el manual de acuerdo
‘ de fecha 29 de noviembre del | al cambio de administracién 2019-
2019; en donde se aprueba por | 2021
unanimidad de votos el
presente manual.
:I - M —
Acuerdo de cabildo en la Sesion | Debido al movimiento de personal
26/06/2020 | Mo, 69, de fecha 26 de junio i en el drea de Tesoreria y Catastro se
| 2020; en el que se aprueba la | realizaron los cambios pertientes.
actualizacién del manuval de
organizacién de [a Tesoreria
. Municipal.
S = T i -
) | Acuerdo de cabildo punto no. 5 I ) .
AL e de la Sesion No. 127; en el que | Ughide:a & onevas politicas que
Pl se aprueba la actualizacion del integran e informe trimestral del
:____:'-_. | manual de organizaciom de la ETE]'TN?W HOCHL ANl arrgen. e
F‘- o5 i Tesoreria Municipal. | canbice.
e A3
\ "'f:-l 23706/ 2022 Acuerdo de cabildo punto no. ! B el e s
£ /06/ IV de la Sesion No 23; en el que | s Iaf e e L_’
Fd se aprueba la actualizacién del | al cambio de administracién 2022-
a1 PR 2024,
T manual de organizacién de la
A ‘“:: . Tesoreria Municipal.
W
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i Ad " | Debido al movimiento de personal
' Acuerdo de cabildo punto no. 5 | en el drea de Tesorerfa y Catastro y
15/, dand de la sesion no. 121, 14/11/24 ; | a las actualizaciones de los
! en el que se aprueba la| Lineamientos parala Integracién,
i actualizacion del manual de | Presentacién y Envio de los
| organizacién de la Tesoreria Informes Trimestrales Municipales
Municipal. del Ejercicio Fiscal 2024, asi como
la derogacidn de la gaceta No. 9
del 11/07 /2013 se realizaron los |
cambios pertientes, |
L A5 Se realiza la actualizacion del
i Acuerdo de cabildo no. de la | Manual de acuerdo al cambio de
07/04/2025 sesidn no. jen el que se aprueba | administracion y movimiento de |
la actualizacién del manual de | personal, al igual que algunas
organizacion de la Tesoreria funciones.
R Municipal.
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XI. VALIDACION

Elabord Reviso Aprobd

| Lic. Luis Jesis Reyes
Herndndez
Tercer Regidor

| Lic, José Alberto Aguilar Mejia
| Titular de la Direccién Juridica

|
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H
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D DERECHOS RESERVADOS

] Primera Edicidn 2022
H - Ayuntamiento de Jilotepec 2025-2027
Ve — —=o Tesoreria Municipal
F #. " Aw. Leona Vicario
. Colonia Centra
~ Teléfono: 761-73-4-18-04
%7y Correo: tesorerin@jilotepecme.gob,mx
-] Abril 2025
Impreso y hecho en Jilotepec, Méx.
4 Printed and made in Jilotepec, Mex.
La reproduccién total o parcial de este
* documento solo se realizard mediante la
| autorizacion expresa de la fuente y
-1 dandole el crédito correspondlente.
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